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ZAKLAD WODOCIAGOW I KANALIZACJI
SPOLKA Z O. O. W TCZEWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

I. Postanowienia ogélne.
§1

Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji - Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Tczewie
dziata na podstawie: ‘

1. Kodeksu Handlowego.

2. Umowy Spotki - Akt zatozycielski Spotki z ograniczona odpowiedzialnoscig zawarty
przed Notariuszem Marig Dambek w Gdansku w dniu 15.12.1999r.
Nr aktu Rep. A numer 16322/1999

3. Regulaminu Rady Nadzorczej.

4. Regulaminu Zarzadu Spotki.

5. Ustawy z dnia 20.12.1996r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. Nr 9, poz. 43 z pozniejszymi
zmianami).

6. Kodeksu Pracy.

7. Innych ustaw szczegdlnych.

§2

Spotka uzyskata osobowo$¢ prawna na mocy postanowienia Sadu Rejonowego XII Wydziat
Gospodarczy Rejestrowy w Gdansku z dnia 23.12.1999r. i zostala wpisana do Rejestru
Handlowego pod numerem: RHB 14158 Nr Rej. XII Ns rej.h 3967/1999

§3

Niniejszy Regulamin okres$la zasady i tryb dziatania Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji
- Spotki z ograniczona odpowiedzialnosciag w Tczewie.




§4

Przedmiotem dziatania Spotki jest:

1.

pobor, oczyszczanie i rozprowadzanie wody

a w szczegolnosci:

1) produkcja i dostawa wody pitnej dla ludnosci;

2) produkcja i dostawa wody pitnej dla 0s6b prawnych,

jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotow;

3) zabezpieczenie stref ochronnych uje¢ wody;

4) eksploatacja i konserwacja miejskich zewnetrznych
urzadzen wodociagowych;

5) pomiar i rozliczenie zuzycia wody przez jej odbiorcow:.

2. budownictwo;

w zakresie:

1) prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej i budowlanej
zwiazanej z budows, i rozbudowa urzadzen oraz budowli
wodociggowych, kanalizacyjnych i oczyszczania sciekow;

2) prowadzenia dziatalnoéci inwestycyjnej i budowlanej
zwiazanej z budowg i rozbudowg zaplecza technicznego
utrzymania instalacji wodociagowych i kanalizacyjnych
oraz oczyszczania Sciekow w nalezytym stanie.

. obstuga i naprawy pojazdow mechanicznych

stuzacych potrzebom wiasnym oraz innych podmiotow
zajmujacych sie funkcjonowaniem urzadzen i instalacji wodociagowych,
kanalizacyjnych i oczyszczania sciekow;

- sprzedaz hurtowa realizowana na zasadzie bezposredniej

platnosci lub kontraktu w zakresie urzadzen i elementow instalacji
wodociagowe;j , kanalizacyjnej i oczyszczania $ciekéw na potrzeby
odbiorcéw wody i kanalizacji;

- sprzedaz detaliczna prowadzona w wyspecjalizowanych sklepach

w zakresie urzadzen i elementow instalacji wodociagowej,
kanalizacyjnej i oczyszczania $cickéw na potrzeby odbiorcow
wody i kanalizacji;

- transport ladowy na potrzeby wiasne Spotki

oraz na potrzeby zapewnienia wlasciwego funkcjonowania
urzadzen i instalacji wodociggowych, kanalizacyjnych i oczyszczania
sciekow;

- przefadunek, magazynowanie, sktadowanie i przechowywanie

urzadzen i elementow instalacji wodociagowych, kanalizacyjnych i
oczyszczania $ciekow na potrzeby wiasne i odbiorcéw wody i kanalizacji;

. obstuga nieruchomosci wykorzystywanych na potrzeby wiasne

oraz potrzeby urzadzen i instalagji wodociaggowych i kanalizacyjnych
oraz oczyszczania Sciekow;

. wynajem $rodkéw transportowych oraz

maszyn i urzadzen stuzacych do utrzymania instalacji
wodociagowych i kanalizacyjnych oraz ich budowy i rozbudowy;

10. badania i analizy techniczne w zakresie-

1) programowanie rozwoju miejskiego systemu wodociagow,
kanalizacji i oczyszczania sciekow;
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2) wydawanie ogdlnych i technicznych warunkow podiaczen do sieci
wodociagowych i kanalizacyjnych;
11. odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow, ustugi sanitarne i pokrewne
oraz eksploatacja i konserwacja miejskich zewnetrznych
urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni sciekow;
w zakresie nie objetym pozwoleniami i koncesjami przyznanymi
przez wiasciwe wiladze, a po ich uzyskaniu rowniez i w tym zakresie. EKD 90,0.

I1. Wiadze Spétki.

§5
Wiadzami Spotki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikéw.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad Spotki.
§ 6

Kompetencje, zasady funkcjonowania oraz organizacje pracy wladz Spotki okreslaja:
1. Kodeks Handlowy.

2. Umowa Spotki.

3. Regulamin Zgromadzenia Wspolnikdw.

4. Regulamin Rady Nadzorcze; Spotki.

5. Regulamin Zarzadu Spétki.

III. Struktura organizacyjna.
§7

Spotka realizuje swoje podstawowe cele i zadania poprzez wiasne jednostki wykonawcze i
organizacyjne.

§ 8

1. Strukture organizacyjng Spotki okresla graficzny schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu, e

2. Szczegdlows  strukture organizacyjng oraz zakres dzialania poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych zawieraja indywidualne zakresy czynnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych i pracownikow wg zal. Nr 2 do Regulaminu.




IV. Zasady reprezentowania Spétki.

§9
Do reprezentowania Spotki w sadzie i poza sadem, w tym do dokonywania czynnosci
sadowych i pozasadowych, zwiazanych z prowadzeniem Spolki z ograniczeniami
wynikajacymi z umowy Spotki lub uchwat Wspolnikow jest Zarzad Spotki i upowaznieni
przez niego Prokurenci lub Petnomocnicy.

§ 10
Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Spotki upowaznieni sa:

o przy Zarzadzie jednoosobowym Prezes Zarzadu lub dwoch Prokurentow tacznie,
o przy Zarzadzie liczniejszym dwoch cztonkow Zarzadu lub cztonek Zarzadu z
Prokurentem lub dwoch Prokurentow tacznie.

V. Zasady zarzadzania Spétka.

§11.

Spotka zarzadza Zarzad, ponoszac z tego tytutu odpowiedzialnos$¢ przed Rada Nadzorcza
Spétki oraz Zgromadzeniem Wspolnikow.

§ 12

Zarzad moze powierzy¢ zarzadzanie okreslonymi sprawami Spotki jej Prokurentom lub
pelnomocnikom.

§13

Do wykonywania funkcji zarzadczych Spotki uprawniony i zobowiazany jest kazdy Cztonek
Zarzadu, a Prokurenci i Petnomocnicy w sprawach przekazanych do ich kompetencji.

§ 14

1. Nadzor ogodlny nad catoscia spraw Spotki sprawuje Prezes Zarzadu - Dyrektor Naczelny, a
w jego zastepstwie wskazany Cztonek Zarzadu, Prokurent lub Petnomocnik.

2. Rozmowy 1 negocjacje z osobami trzecimi prowadzi Prezes Zarzadu lub osoba wskazana
przez niego.

§ 15

Organizacje¢ pracy Zarzadu Spotki oraz zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Cztonkow
Zarzadu okresla szczegdtowo Regulamin Zarzadu.
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§ 16

W ramach wykonywania funkcji nadzorczych Prezes Zarzadu, a w jego zastepstwie Czlonek
Zarzadu lub Prokurent i Petnomocnik, w przypadku stwierdzenia razacych zaniedban lub
szczegoOlnych potrzeb Spotki, moze wydawaé zarzadzenia i polecenia poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym Spotki lub pracownikom z pominigciem bezposrednich
przetozonych, a takze moze wyciagaé konsekwencje stuzbowe.

§17

Pracownikom i komorkom organizacyjnym Spotki podlegtym bezposrednio Zarzadowi
wydawac zarzadzenia i polecenia stuzbowe moze wylacznie Prezes Zarzadu, a w jego
zastgpstwie Cztonek Zarzadu.

§ 18

Prokurenci, Dyrektorzy i Glowny Ksiggowy i kierownicy dziatow realizuja uchwaty i
zarzadzenia Zarzadu Spéiki, wprowadzajac je w zycie i ponoszac z tego tytulu przed nim
odpowiedzialnoéé.

§19

Wszystkich pracownikow Spotki oraz komorki organizacyjne wiazg uchwaty Zarzadu Spotki.

VI. Zasady kierowania i funkcjonowania Spétki.
§ 20

1. Funkcje kierownicze w Spotce wykonuja Dyrektorzy i Glowny Ksiggowy, ktorzy moga
wchodzi¢ w sklad Zarzadu Spoiki lub pozostawaé poza jego sktadem osobowym.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych administrujg, powierzonym ich pieczy majatkiem
Spoiki oraz odpowiadaja za prawidtows realizacje powierzonych im zadan.

§21

W Spotce obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
komorki organizacyjnej stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega jednemu zwierzchnikowi,
od ktorego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed nim ponosi odpowiedzialnogé stuzbowa, z
zastrzezeniem postanowien § 16 niniejszego Regulaminu. Niniejszy przepis nie uchybia
obowigzujgcym zasadom postgpowania okreslonym w instrukcjach i regulaminach
postepowania.

§22

Dyrektorzy, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Spotki kieruja
caloksztaltem spraw bedacych w ich zakresie dziatania, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, zarzadzeniami, uchwatami i petnomocnictwami.




A. Dyrektor Naczelny oraz Dyrektorzy Pionéw i Glowny Ksiegowy.

§ 23

Do obowiazkow Dyrektora Naczelnego, Dyrektorow Pionow oraz Glownego Ksiegowego
nalezy operacyjne wykonywanie i wdrazanie zarzadzen i uchwat Zarzadu Spotki w sprawach
nalezacych do ich zakresu obowiazkow, a w szczegdlnosci:

1. Zorganizowanie i utrzymywanie systemu sprawnej obstugi klientow Spotki w zakresie
dostaw wody 1 kanalizacji oraz jej rozliczenie.

2. Zapewnienie prawidtowego i bezawaryjnego funkcjonowania systemu
wodnokanalizacyjnego.

3. Biezace informowanie Zarzadu o zauwazonych nieprawidtowos$ciach w pracy podlegtych
im komorek organizacyjnych oraz wskazywanie zagrozen interesow Spotki oraz
mozliwych metod ich zapobiezenia.

4. Biezace kierowanie i nadzorowanie podlegtymi im komorkami organizacyjnymi i
pracownikami Spotki w oparciu o obowiazujace przepisy, uchwaty i zarzadzenia Zarzadu
Spotki w celu osiagnigcia optymalnego efektu ekonomicznego i organizacyjnego przy
zapewnieniu poprawnych stosunkow migdzyludzkich oraz kreowaniu pozytywnego obrazu
Spotki.

5. Ciagte podnoszenie i kontrolowanie dyscypliny pracy w podlegtych im komérkach
organizacyjnych.

6. Ciagte usprawnianie procesu zarzadzania podlegtymi im komérkami organizacyjnymi.
7. Ksztaltowanie i ulepszanie jednolitego systemu wewnetrznej informacji.

8. Ustawiczne dbanie o optymalizacj¢ dostaw wody, podnoszenie jakosci tych dostaw oraz
minimalizowanie strat i degradacji srodowiska naturalnego.

9. Sporzadzanie projektow umow niezbednych do funkcjonowania Spoétki celem ich
przediozenia Zarzadowi Spotki do akceptacii.

10. Sporzadzanie projektow planow technicznych, ekonomicznych, inwestycyjnych i
remontowych celem ich przedtozenia Zarzadowi Spotki do akceptacji i zatwierdzenia.

11. Formutowanie i przedstawianie Zarzadowi Spotki przyczyn strat poniesionych oraz
sposobow ich naprawienia i mozliwosci zapobiegania powstawaniu strat w przysztosci.

12. Realizowanie uméw zawartych przez Zarzad Spotki lub Prokurentow.

13. Rzetelne terminowe przygotowanie wszelkich niezbednych sprawozdan i danych z
zakresu funkcjonowania Spotki.




14. Nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp i p.poz. w podlegtych im komorkach
organizacyjnych.

15. Zapewnienie $cistego przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa w funkcjonowaniu
podlegtych im komorek organizacyjnych.

16. Dbanie o ustawiczne podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

§ 24.

Do obowiazkéw Dyrektora Naczelnego oprocz spraw okreslonych w § 23 Regulaminu nalezy
koordynowanie dziatan Dyrektorow Pionow i Gtoéwnego Ksiegowego celem uzyskania
jednolitych i skutecznych warunkow rozwoju Spotki.

§ 25.

Dyrektorzy Pionow i Gtowny Ksiggowy, realizujac powierzone im obowiazki, uprawnieni sg
do:

|. Ksztattowania polityki kadrowej i dyscyplinarnej w podlegtych im komorkach
organizacyjnych.

2. Wydawania polecen kierownikom podlegtych komorek organizacyjnych.

3. Prowadzenie korespondencji i sktadanie o$wiadczen w imieniu Spotki nie wywotujacych
skutkéw prawnych ani finansowych.

4. Sktadanie Zarzadowi propozycji i wnioskéw w sprawach istotnych dla Spotki
przekraczajacych zakres ich umocowania.

5. Udzielanie wyroznien i nagrod oraz akceptowanie wnioskow premiowych w stosunku do
podlegtych im pracownikow.

§ 26.

Dyrektorzy Pionow oraz Gtowny Ksiegowy ponoszg odpowiedzialno$c za swoje decyzje |
przed Zarzadem Spotki we wszystkich sprawach nalezacych do ich kompetencji.

B. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy.

§27.
Kierownicy komérek organizacyjnych Spotki i pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy.kierujat catoksztaltem spraw bedacych w ich zakresie dziatania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, zarzadzeniami Prezesa Zarzadu - Dyrektora Naczelnego oraz




wytycznymi dyrektoréw pionéw, odpowiadaja za whasciwa organizacie i dyscypling pracy w
i kierowanej komorce.

| § 28

Do ogolnych obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Znajomos$¢ schematu organizacyjnego Spotki oraz ramowych zakreséw zadan
poszczegolnych komorek.

2. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Spotki oraz nadzorowanie i
kontrolowanie przestrzegania postanowiefi w nich zawartych.

3. Znajomos¢ zakresu pracy podlegtej komorki organizacyjnej.
3 4. Organizowanie i kierowanie catoksztaltem pracy podlegtej komorki organizacyjnej.

. 5. Stosowanie racjonalnego gospodarowania sktadnikami majatkowymi i kierowanie sie
efektem rachunku ekonomicznego przy wykonywaniu powierzonej pracy.

6. Opracowywanie projektow aktdw normatywnych wchodzacych w zakres komérki oraz
wspolpraca przy opracowywaniu projektoéw aktow normatywnych dotyczacych Spotki.

7. Przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji, zarzadzen
i polecef oraz informowanie o zakresie prac komorki.

. 8. Przydzielanie pracy, udzielanie w miare potrzeb wskazowek, biezace kontrolowanie
ocenianie wywiazywania sie z obowiazkow podlegtych pracownikow.
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9. Nadzorowanie prawidiowego obiegu dokumentow wewnatrz komorki.

10. Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

11. Wyznaczanie sposrod pracownikow SWEgO zastgpcy na czas nieobecno$ci oraz zastepstwa
wszystkich pracownikéw w czasie urlopéw lub innych nieobecnosci w pracy.
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12. Wyznaczanie pracownikéw do sktadu komisji i grup roboczych powotanych aktami
normatywnymi i poleceniami przetozonych.

13. Natychmiastowe informowanie bezposredniego przetozonego o ujawnieniu
nieprawidtowosci i naduzy¢ na szkode Spotki oraz ujawnieniu przyczyn ich zaistnienia.

14. Skfadanie informacji przetozonemu o wykonaniu natozonych zadan.

15. Po uzyskaniy upowaznienia udostepnianie dokumentéw do kontroli osobom

Uprawnionym oraz relacjonowaniem spraw zgodnie z rzeczywistoscia oraz interesami
Spotki.

i~
13
P
€3




?16. Dokonywanie oceny wynikow kontroli przeprowadzonych w kierowanej komorce.

.::;17. Podpisywanie dokumentow o charakterze administracyjnym i porzadkowym w zakresie
posiadanych uprawnien.

' 18. Optymalizacja wydajnosci pracy w kierowanej komorce.

| 19. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow.

f 20. Biezace ustalanie i aktualizowanie zakresow obowiazkow i odpowiedzialnosci podlegtych

pracownikow.

| 21. Czuwanie nad znajomoscia i przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz., ochrony $rodowiska
oraz nad zabezpieczeniem mienia Spotki.

22. Dbatoé¢ o doskonalenie zawodowe wiasne i podlegtych pracownikow.

5
|
|
f 23. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
i

§ 29

. Do ogolnych uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach nalezy:

1. Reprezentowanie na zewnatrz Spotki w ramach przyznanych uprawnien statych i
doraznych.

2. Podpisywanie korespondencji o charakterze wewnetrznym w ramach posiadanych
kompetencji.

3. Zadanie od swego bezposredniego przelozonego ustalenia zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku.

. Wspotuczestniczenie w okre$laniu zadan i srodkow dla kierowanej komorki.

5. Dysponowanie $rodkami przydzielonymi komorce do wykonywania zadan.
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| 6. Przeprowadzanie zmian w podziale pracy komoérki w ramach ustalonego dla niej zakresu
| pracy.

i 7. Opracpwywanie i wnioskowanie do przetozonego zmian wewnetrznej struktury
organizacyjnej komorki.

8. Wydawanie polecen pokontrolnych w ramach posiadanych uprawnien.
9. Wydawanie opinii o pracownikach i kandydatach na pracownikow.

10. Stawianie wnioskdw o przyznanie premii, wyrdznien oraz kar podleglym pracownikom.
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11. Udzielanie pracownikom zwolniefi z czgéci dnia pracy w celu zalatwienia waznych spraw

osobistych.

12. Udzielanie urlopow wypoczynkowych pracownikom w oparciu o plan urlopow i
obowiazujace przepisy.

13. Wystgpowanie z wnioskiem o zezwolenie na wykonywanie prac w godzinach
nadliczbowych.

14. Rozliczanie z wykonania delegacji stuzbowej podleglych pracownikow.
I5. Zwracanie si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnigtych przez bezposredniego przetozonego.
§ 30
Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$é za:

1. Nalezyta i terminowg realizacje zadan nalezacych do zakresu dziatania komérki
organizacyjnej.

2. Przestrzeganie obowiazujacych Spotke przepisow prawnych i innych aktow
normatywnych, w tym Regulaminu Pracy.

3. Powierzony majatek i uchybienia w pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek

niesumiennos$ci wykonania, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

C. Pracownicy na stanowiskach niekierowniczych.

§31

Pracownik na stanowisku niekierowniczym odpowiada przed bezposrednim przetozonym za
catoksztatt prowadzonych prac, a w szczegblnodci za nalezyty i terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie czynnosci, przewidzianych dla kazdego stanowiska pracy oraz za
przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych zakresu jego pracy.

§32
Do ogolnych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:
1. Umiejetne i terminowe wykonywanie prac na powierzonym odcinku w zakresie zaréwno
podstawowych czynnosci przewidzianych w zakresie obowiazkow jak rowniez zadan

dodatkowych.

2, Szcz'egé{owa znajomos¢ przepisow, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dotyczacych
Powierzonego odcinka pracy.
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. Ogdlna znajomo$¢ przepisow dotyczacych pracy Spotki.

. Informowanie swoich bezposrednich przetozonych o zatatwionych wazniejszych sprawach
w czasie nieobecnosci lub bez udziatu przetozonych.

.' 5. Opracowywanie, zatatwianie i parafowanie na kopii korespondencji dotyczacej zakresu
wykonywanej czynnosci.

; 6. Stale i systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

| 7. Informowanie przetozonego o trudnosciach wystepujacych na powierzonym odcinku
pracy.

i 8. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow prawa pracy oraz Regulaminu Pracy, w tym
gtownie przepiséw bhp i p.poz.

9. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 33

Do uprawnien pracownika nalezy:

1. Zgtaszanie kierownikowi potrzeb i trudnosci przy wykonywaniu powierzonych
obowiazkow.
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2. Zwracanie si¢ do przetozonego wyzszego szczebla w sprawach spornych lub nie
| rozstrzygnietych przez bezposredniego przetozonego.

§ 34

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. Wyniki pracy na powierzonym stanowisku.

2. Powierzony mu majatek Spotki oraz uchybienia w zakresie powierzonej i wykonywanej
pracy, ktore powstaty z jego winy na skutek niesumiennosci wykonania, braku nadzoru lub
niedopatrzenia.

VIL Zasady obiegu informacji i dokumentéw.

§35

1. Obieg informacji i dokumentéw wewnatrz przedsigbiorstwa reguluje Instrukcja Obiegu
Dokumentow Spotki.

2, Pr.acovs.mik(’)w Spotki obowiazuje zakaz przekazywania, ujawniania lub wykorzystywania
tajemnic Spotki t. informacji technicznych, technologicznych, ekonomicznych,




handlowych, organizacyjnych i innych, osobom nieuprawnionym lub dla celéw nie
zwiazanych z interesem Spoiki.

. Udzielanie informacji z zakresu dziatania Spotki zastrzega sig¢ do wytacznej kompetencji
Prezesa Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczonej.

. Udzielanie informacji na zewnatrz Spotki przez innych pracownikéw moze sie odbywac
wyltacznie za zgoda lub na polecenie Prezesa Zarzadu.

{?. . ° r
| VIII. Zalatwianie skarg i wnioskéw.

§ 36
y 1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
| Prezes Zarzadu - Dyrektor Naczelny, Cztonek Zarzadu i Dyrektorzy Pionow, kierownicy
komorek organizacyjnych i inni pracownicy Spotki wedtug kompetencii.

' 2. Prezes Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w jeden dzien
tygodnia w godzinach pracy po uprzednim zapisaniu sie interesanta w sekretariacie.

3. Wyznaczeni kierownicy jednostek organizacyjnych Spotki przyjmujg skargi i wnioski w
: kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy w swoich biurach.

4. Wszelkie skargi i wnioski wptywajace do Spotki sa kierowane do Kancelarii, ktéra po
" zaewidencjonowaniu przekazuje je zgodnie z Instrukcja Obiegu Dokumentow Spotki.

IX. Zasady wspétpracy komérek organizacyjnych Spotki.

§37

1. Zatwierdzone przez wiasciwego Dyrektora Pionu zakresy czynnosci pracownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych Spotki okreslaja zakres kompetencji do

zatatwienia spraw samodzielnie lub przy wspolpracy pracownikéw innych komoérek
organizacyjnych Spotki.

2. Dla zapewnienia petnej koordynacji dziatalnosci Spotki oraz zabezpieczenia wykonania

czynnosci wszystkie komorki organizacyjne Spotki zobowiazane sq ze sobg
wspolpracowac.

- Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych w

ramach wykonywania zadan sg uprawnieni do prowadzenia korespondencji wewnetrznej
w celu skutecznego przekazywania informacji.

4. K_qresponde.ncja wplywajaca do Spétki powinna by¢ zatatwiona bezzwlocznie, nie poOZniej
nmz w okresie 14 dni od daty otrzymania przez zainteresowana komorke organizacyjna,

tacznie z udzieleniem odpowiedzi. Przedtuzenie tego terminu moze nastapic jedynie w
uzasadnionych okolicznosciach.

esp » e . .
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5.

Decyzje podjete w zastgpstwie lub zamiast wlasciwej komorki organizacyjnej, np. w celu
przyspieszenia biegu zatatwianej sprawy lub innych waz‘nych przyczyn, V\./inny.byé
niezwlocznie przekazane zainteresowanym kierownikom jednostek organizacyjnych lub

pracownikom tych jednostek.

W przypadkach nie cierpiacych zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowe;j mogtoby narazié

. Spotke lub inng osobe na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzia¢ kroki

konieczne do zalatwienia sprawy. O podjetej decyzji z pominieciem (_irogi stuzbowej,
bezzwlocznie nalezy zawiadomié kierownika komorki organizacyjne;j.

- Podpisywanie pism i uzywanie pieczatek.

§ 38

. Korespondencja winna by¢ prowadzona zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow

przechowywana zgodnie z przepisami o archiwowaniu akt.

. Do dokonywania czynnosci prawnych wyrazonych w formie pisemnej w imieniu Spotki

upowaznieni sg;

przy Zarzadzie jednoosobowym - Prezes Zarzadu - Dyrektor Naczelny lub dwoch
prokurentow facznie;

przy Zarzadzie liczniejszym - dwéch czionkéw Zarzadu lub czlonek Zarzadu z
Prokurentem lub dwéch Prokurentow facznie.

Podpis na pi$mie skfada sie pod pieczatkg stanowiska, ktore podpisujacy zajmuje.
Jezeli podpisanie pisma nastepuje przez osobe zastepujaca osobe upowaznionga do jego
podpisania, to:
® przy zastepstwie jednorazowym, obok podpisu umieszcza sie skrot »Zup.”

(z upowaznienia),
® Przy zastepstwie statym obok podpisu umieszcza sie skrét »W/Z” (W zastepstwie).

. Parafowanie pisma nastepuje przez kierownika komérki wylacznie na kopii pozostajacej w

aktach Spotki.

) Kierownicy komorek organizacyjnych $3 upowaznieni do podpisywania w granicach

udzielonych im uprawnien.

: II:I Tawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Prezesowi Zarzadu - Dyrektorowi
acz

elnemu, Czlonkowi Zarzadu, Prokurentom, Dyrektorom Pionéw, Gtoéwnemu

n N Castwmid
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Ksiegowemu, kierownikom komorek organizacyjr}ych, ich zastgpcom, gtownym
specjalistom oraz innym pracownikom po uzgodnieniu z przelozonym.

. Osoby na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt. 6, moga uzywac pieczatki tylko z
okresleniem stanowiska stuzbowego.

| 8. Pieczatki firmowe (z numerem rejestracyjnym) z adresem Spotki wydawane sa do
uzywania okreslonym komérkom organizacyjnym.

£ 9. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi Dziat Administracyjny.

pracownikowi prowadzacemu rejestr pieczatek.

zasadach okreslonych przez Prezesa Zarzadu - Dyrektora Naczelnego.

XI. Postanowienia koncowe.

§ 39

§ 43

Nadzorcza Spétki Uchwatg Nr........-2 .. zdnia ... .52 .58 I S

Za Zarzad

10. Pracownik, z ktorym rozwiazano umowg o pracg, zobowiazany jest zwrocic¢ pieczatke

11. Pieczatki, druki firmowe 1 inne blankiety, znak firmowy moga by¢ uzywane tylko na

Zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonane w formie Uchwaty
Rady Nadzorczej Spotki w trybie przewidzianym do uchwalenia niniejszego Regulaminu.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z zatacznikiem Nr 1 i 2 zostal przyjety przez Rade
Cp. 2000

Przewotltiiczqcy Rady Nadzorczej
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Zarzadzenie Nr 4/2022
Zaktad Wododqgéwi Kanalizachi j@
Prezesa Zarzadu ZWiK Sp. z 0.0. w Tczewie
53-118 TCZEW £

ul. Camthowska 8 z dnia 01.04.2022r. / a g

//6

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym ZWiK Sp. z 0.0. w Tczewie /
§1

Wprowadza si¢ zmiany w schemacie organizacyjnym ZWiK Sp. z 0.0. w Tczewie
zgodnie z akiem notariainym z dnia 16.10.2018r.- Repertorium A nr- 4420/2018.

W zatgczeniu schemat organizacyjny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.04.2022r.

a l{ = J{- E 5 .

sarzadu 2K Qo. 7 0.0, w Tozewie
—
Murcivaz Farnaltk

Prezes ZWiK
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